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Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento:de .gestlonlde TADO
corto y mediano plazo que contempla las actividades orientadas a la mejora de operacién del Sistémal
Institucional de Archivos del Instituto de Infraestructura Carretera de Yucatan (INCAY); e;ﬁab]et’:'iﬁh*dq,ﬁ}ﬁ'“f’
las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para optimizar los procesos de organizacion,
administracién, consulta y conservacién documental en los Archivos de Tramite y el Archivo de
Concentracion, en las unidades administrativas conformantes de este 6rgano.

Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Archivos Capitulo V, Articulos 23, 24 y 25 de la
Planeacidon en Materia Archivistica, en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan Capitulo V, Articulos
26, 26 y 27 de la Planeacion en Materia Archivistica y las DlSpOSlClones Generales en Matena de
Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administraci se
establece que los sujetos obligados garanticen la organizacion, administracion, conservacion y acceso
de sus archivos mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). En este sentido, el Area
Coordinadora de Archivos del Instituto de Infraestructura Carretera de Yucatan continua con

acciones de gestion documental y administracion de archivos con las dreas operativas que mt}emd//
Archivo General de este Instituto. /

Obijetivo General
Establecer la estructura del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Infraestructura

Carretera de Yucatan, para implementar los criterios estructurales, documentales y normativos
aplicables para la mejora continua en el Sistema Institucional Archivistico.

1. Problematica del Instituto de Infraestructura Carretera de Yucatan en materia de Archivos

1.1 Problematica

Las problematicas que se identifican en el ejercicio 2024 del Instituto de Infraestructura Carretera de y
Yucatan para la implementacién del Sistema Institucional de Archivos, el buen funcionamiento,
resguardo y cuidado de los documentos del Archivo de Concentracién yirchlvo de Tramite, en

general son los siguientes:
§1\ @ pag. 3
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» La falta de espacio en la infraestructura del Archivo de Concentracion no permite la frecuencia
de las Transferencias Primarias que se pudieran promover de las distintas areas del Instituto,
dando como resultado resguardos de documentos con vigencias cumplidas de los Archivos de
Tramite en las areas. Asimismo, el proceso de Transferencia Secundaria que al no concluirse
por cuestiones administrativas del érgano que funge con el resguardo de estos archivos,
también genera la falta de desahogo de espacio en el Archivo de Concentracion.

e Capacitacion del personal que no es enlace de Tramite de las areas del instituto para llevar a
cabo el cumplimiento de los procesos y procedimientos archivistico dentro de las Unidades
Administrativas, ya que dificulta la aplicacion correcta y fluida de la normatividad archivistica.

e Alternativas para el alrnacenaje, conservacion de la informacion digitalizada y el uso del sistema
de archivos de Yucatan(SAY), expedientes contenidos en las diferentes dreas administrativas y
la informacion conservada en el Archivo de Concentracion con disposicion final Archivo
Histérico, evitando el riesgo de pérdidas de informacién, capacidad adecuada para su
almacenamiento.

2. Justificacion.

De las problematicas antes mencionadas se consideran como las principales que afectan a los tramites
del Sistema Institucional de Archivos, por lo que se plantean algunas propuestas para trabajar en el
2025;

e Concientizacion, reciclaje y sistematizacion de los archivos, el cual tendria un beneficio
importante en el Instituto. El proceso de concientizacién y aprovechamiento de los recursos
en pro de establecer un buen sistema de archivos donde se utilicen las herramientas digitales
en el trabajo diario iniciando con la implementaciéon del sistema de archivos de Yucatan (SAY),
con la finalidad de disminuir papel fisico y establecer controles adecuados, aplicando la
normatividad y estandares vigentes en el tema.

e La creacion y debida conservacion de resguardos digitales de los archivos historicos en el
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién, para ser concentradas en el sistema del
Archivo de Concentracion con acceso restringido en datos importantes o personales,
unicamente de consulta para Directores o Jefes de Departamento que asi lo requieran.

e (Capacitacion a todo servidor publico de cada una de las areas administrativas del Instituto de
las normas, procesos, sistemas y actividades de trabaje-det-Sistema Institucional de Archivos.
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Implementar revisiones anuales en cada una de las areas, para verificacion de la-apli
correcta y actualizada de los formatos que nos requieren para darle seguimiento‘gl‘Sis
Institucional de Archivos. K
GOEIERNO DEL ESTAD
e Estipular reglas de operacion de las herramientas de apoyo en las areas administrativas.yucarin
Implementar las Politicas especificas para regular la produccién, uso, control y”diﬁbtis[rﬁ‘rof,‘pg)tgéij\di' )
los documentos, en cumplimiento con la normatividad vigente.

3. Objetivos

Fomentar los procesos archivisticos, cuidado y conservacion de los expedientes de la institucion,

mediante el programa y gestion en apego a la normatividad aplicable y estandares en materia, para ;
colaborar de manera eficaz y eficiente con las consultas internas de la institucién y con el derecho d
acceso a la informacion de manera util y oportuna de quien lo requiera. @_7- B

. Planeacion

4.1 Alcance.

El PADA es el instrumento que darad apoyo y guia a los responsables de los archivos de Tramite, y

Concentracion para alcanzar los siguientes fines:

e Producir, resguardar archivos y documentos debidamente actualizados y estandarizados;

e Sistematizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias y las bajas documentales
oportunamente;

e Implementar la digitalizacion y sistematizacion como parte del Sistema Institucional de Archivos
para la gestion y resguardo permanente de documentos trascendentales.
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4.2 Recursos humanos

Funcién Descripcion

Responsable de administrar la gestion documental y
Coordinador de archivos los archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos

Es el area de llevar a cabo los servicios centralizados
de recepcion, distribucion y despacho de la
correspondencia

Oficialia de partes (unidad de
correspondencia)

Responsable de clasificar y codificar los expedientes
que se van generando en sus areas de trabajo, llevar
a cabo el control de las vigencias de expedientes para
sus transferencias primarias. Elaborar inventarios de
bajas de los documentos o expedientes de uso
administrativo  inmediato, asi como de Ia
documentacion de apoyo informativo; Realizar
inventarios de transferencia primaria.

Responsables de archivo de
tramite

Es el area concentradora de documentos semi
activos, que centraliza la documentacion de una
Direccién, ahorrando espacio a sus oficinas.
Garantiza la conservacion de la informacién. En esta
Archivo de concentracion area se elaboran los inventarios de baja documental,
control de vigencias vy digitalizacién de los
expedientes.

Tiene nombrado a un responsable de archivo de
concentracion y auxiliar administrativo.
Responsables de acomodar, estibar los documentos
y cajas que se recepcionan en el archivo de
concentracion de acuerdo a las indicaciones del
Personal operativo responsable del archivo de concentracién, limpieza y
mantenimiento del orden e higiene de acuerdo a los
estandares establecidos.

o
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4.3 Recursos materiales y costos.

Recurso material Cantldaad. j J:-, . J7 N
ARRETERA DY YUCATAN

Guantes de latex 4 cajas \
Cubrebocas desechables 4 cajas
Cajas de archivo muerto tamario carta de plastico 100
Cajas de archivo muerto tamafo carta de carton 100
Cajas de Archivo AG12 50
Hojas en blanco tamario carta 4
Cd’s 1 campana con 50pzas
Impresora y scanner(existente) 1pza
Disco duro Adata 1TB 6
Anaqueles(existentes) 40pzas
deshumidificador 4
Equipos de computo 3

4.4 Costos

En lo que respecta a las actividades del Area Coowmmﬂm%a
una de las unidades Administrativas Adscritas a“este Instituto, se llevara acabo el trabaj

implementacion del Sistema Institucional de Archivos apegado a la politica y presupuestos
otorgados a esta Institucion en el ejercicio 2025, por lo que los costos de Recursos Humanos y

Materiales descritos o requeridos en este Programa se consideran en el presupuesto
Instituto.
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4.5 Cronograma de actividades

INCAY

&) YUCATAN

Desarroll Unidades Responsables ~ Entregable

1 | Sesiéa de Grupo Iterdiscipinario. m.asn_u“.m..wsoivpu.pnsm.:a? Grpokierdiscpinaie | Acta

| Reunion con los enlaces yjefes de
Presentacion del programa de dep paralap icn del Plan| )

[ alosEriaces ysefes e fAnual e Tesbajo 2024 3 Capachacicn maxa&ﬁ.mwr&as e
departamento § Capacitacionen  finformativa pata concientizar, &?aao_. !
Tema de Archive implement st scita de mansia cormecta

Sistema Institucional de Archivos
Cursos y Capaciaciones de Fleuniones de capacitacionparatodo sl |Enlaces de Auchio, Jefes de
3 |implementacion del Sid y personal interesado enlaces, jefes de departamento § Coordinador | Listade asitencia
#laboracién de Fichas Téenicas | depantamento, ditectivos. de Auchivo
Revision,elabaracion de su
4 | Elaboracion de Fichas Técnicas i i dicacionde las Archivo def Endaces de Auchivo |Fichas Técnicas
Teamite del Instituto,
T
Aprovacion y publicacion de los ¥ 3 .| Cootdinacion de Archivosy | Documento del

5 Linstiumentos Archivisricas i P CADICO

¢ | B docementalen Asckivode | Peataarlos ivventarios debajasiskadel | AGEY y Archivo de Dictamendebaiay| | ©
Concentracion AGEY parareslizarladaja documentsl | Concentracion Actade baja $

wmowﬂk los dictamen internas de cada
transferencia documetal por parte de cada
| E3jaDe al de & wos def dep que esta Aachevo de Concentracion y
L USOINMEDIATO informacion,para realizar Jabaja frganc de control internc Ackade bechas

| documental, cuando sea sobicitado pot las
Areas Administrativas.

Transferencia Al archivo de
COnCEntracion

o

Se informata alas ieas delinstituta 1
transferencia e su documentacion del
atchiva de tramite al archivo de
concentracion,

Memao e
inventanios de
Transterencia

@

Transterencia Secundatia

Se reahizatala sobcitud parala
Transfetencala Archivo Histdrico la
4 -2 3 Gy

GUE 3a Ney Ipdo con

10 | Revisidn det SIA

Revision elaboracion de su

i i3
inventaniosde los departamentos en o
Archivo de Trimite y Concentracion del
 Instituto.

Enlaces de Auchivo

Formato de

=t

Aschiva de Concentracidn

Actualizacion de inventanos intemos,
normatividad § estindares del Archivo

Responsable del uciva de
Concentracion, Analista
Administitivo y Coordinador
de Aschivos

PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL EN EL INSTITUTO DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA DE YUCATAN 2025 @
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5. Gestién de riesgas.

Medidas preven‘ as

STADC
N

RUCTUR
L CATAN

Riesgo Descripcion Efectos del riesgo
Pérdida de la| Pérdida de | No contar con la informacién para Mantenlmlento“; de Ia,
Informacion documentacion solventar auditorias, consultas, | infraestructuracparaslas
relevante para el | por  fendmenos | construcciones, posibles | proteccion ““'de'""'los
Instituto por | naturales(lluvia e | demandas ante el Instituto y | documentos, siguiendo
infraestructura incendios) solicitudes ciudadanas. No cumplir | las  recomendaciones
con el objetivo del Archivo del AGEY.

Digitalizacion de los

expedientes
Pérdida de la | Pérdida de | No contar con la informacién para | Cumplir con el
Informacion documentacién solventar auditorias, consultas, | programa de control de
relevante para el | por medios | construcciones, posibles | plagas.
Instituto naturales como | demandas ante el Instituto vy
Por factores | plagas, factores | solicitudes ciudadanas. No cumplir
ambientales climaticos, polvo. | con el objetivo del m

i expedientes

Pérdida de la|Pérdida de la | No contar con la informacion para | Capacitacion del
Informacion informacion por la | solventar auditorias, consultas, | personal para el manejo |
relevante para el | mala manipulacién | construcciones, posibles | de la informacguz——j
Instituto por | del personal, el | demandas ante el Instituto vy 1
mala mal etiquetado de | solicitudes ciudadanas. No cumplir
manipulacion vy | las cajas, | con el objetivo del Archivo
falta de | inventarios  mal
capacitacion a los | clasificados

archivos de
tramite y
concentracion

Pl "
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5.1 Calendario dé Fumigaciones:

:
L

Para tener un control de plagas se levaran a cabo en el ejercicio 2025 una vez al mes fumigaciones
que contiene los siguientes quimicos:

1. Cipermetrina al exterior.
2. Permetrina al exterior.
3. Organofosforado y clorpirifos al interior.
4. Flocoumafen.
5. Cipermetrina al exterior.
CRONOGRAMA DE FUMIGACION DEL AREA DE ARCHIVO 2025
DIRECCION AREAS | ACTIVIDAD |ENERO|FEB|MAR[ABRILIMAYCQ! JUN | JUL|AGO|SEPT| OCT|NOV| DIC
Interior Fumigacion de .
P RS 18 151 15 19 17 | 21119 16| 20] 18 | 15| 20

Direccion Juridica

Exterior Fumigacion de
Archivo insectos

6. Marco Normativo
e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Yucatan.
e Disposiciones Generales en materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
administracion publica del Estado de Yucatan
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

7. Glosario

e SJA: Sistema Institucional de Archivos

e AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan

e AC: Archivo de Concentracion

e AT: Archivo de Tramite

e PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

e ENLACES: Persona asignada como responsable de capacitarse e instruir al personal perteneciente
a su area.

e TRANSFERENCIA PRIMARIA: Proceso de entrega entre el area de archivo de tramite al archivo
de concentracién para su debido resguardo o eliminacién a decumentacion.

>Xw
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¢ TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Proceso de entrega entre el area de archivo de concentracion
al archivo histérico para su debido resguardo.

o BAJA DOCUMENTAL: Acto de eliminacién de informacion sin ningtin valor documental, que ha
cumplido su tiempo de vigencia (til.

o AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administrativa de los
archivos, asi mismo de coordi a las Unidades administrativas dél Sistema Institucional de

Archivos.
¢ UNIDADES ADMINIS a Ynstltuaonal de archivos, la
cuales son las unidades de correspondencia, arc arch‘rvo de Concentracion.
ESTADO
DE YU \
INST1 UTO NE | RUCTURA
CARRETERA DE YUCATAN
"""""" VALADEZ
DIRECTO COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL

CTURA CARRETERA DE YUCATAN



